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R.D. N' 430/2022-2023
La Paz, 05 de octubre de 2023

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el artículo 158 de la Constitución Política del Estado, de 07 de febrero de 2009, establece como una de las atribuciones
de la Asamblea Legislativa Plurinacional, además de las que determina esta Constitución y la ley: “Aprobar aHtónomamente
su presupuesto y ejecutarlo; nombrar y remover a su personal administrativo, y atender todo lo relativo a su economía y
régimen interno”.

Que los numerales 1 y 5 del artículo 160 de la Constitución Política del Estado, señala como atribuciones de la Cámara de
Senadores: “Elaborar y aprobar su reglamento" y “Aprobar su presupuesto y ejecutarlo; nombrar y remover a su personal
admfnÉstrativo y atender todo lo relativo con su’économía y régimen intefno”. Así también en su artículo 235, señala: “Son
obligaciones de las servidoras'y servidores públicos: 4 Rendir cuentas sobre las responsabilidades económicas, políticas,
técnicas y administrativas en el ejercicio de la función pública"

Que de acuerdo a lo establecido en la Ley N' 1178. de 20 de julio de 1990, de Administración y Control Gubernamentales, y
disposiciones reglamentarIas, las entidades del sector público se encuentran en la obligación de emitir los reglamentos
específicos de los Sistemas identificados en la referida Ley

Que el artículo 4 de la Ley N' 1178. dispone: “Los Poderes Legislativo y Judicial aplicarán a sus unidades administrativas las
mismas normas contempladas en la presente Ley, conforme a sus propios objetivos, planes y políticas, en el marco de la
independencia y coordinación de poderes”; así también, los artículos 20 y 27 de la señalada Ley, establecen que los sistemas
implementados en las entidades del sector público serán regidos por los órganos rectores y que las mismas elaborarán los
reglamentos específicos para el funcionamiento de los sistemas de administración y control interno, correspondiendo a la
Máxima Autoridad Ejecutiva la responsabilidad en su aplicación

Que el inciso c) del artícuEo 27 de la Ley N' 1178, dispone: Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba: pague o
custodie fondos. vglores o bienes del Estado, tiene la obligación de rendir cuenta de la administración a su cargo por intermedio
del sistema Qontable especificando la documentación sustentatoria y las condiciones de su archivo

Que el aftículo 1 de la Ley N' 1448, de 25 de julio de 2022, dispohe: “A fin de contribuir a la reconstruceión económicá,
facilitando el cumplimiento de obligaciones tributarias, la presente Ley tiene por objeto modificar las Leyes N' 2492, de 2 de
'agosto de 2003, Código Tributario Boliviano y N' 843 (Texto Ordenado Vigente)”

Que el Decreto Supremo N' 4$_50, de fecha 30 de diciembre de 2022, vigente a partir del 1 de enero de 2023, en su artículo
1 señala: “eon el propósito de adecuar el tratarniento tributario pafa las personas naturales que ejercen la profesión u oficio
en forma libre o independiente y personás no domiciliadas en el Estado Plurinacional de Bolivia por sus ingresos obtenidos
de fuente boliviana, en el marco de las modificaciones efectuadas a la Ley N' 843 (Texto Ordenado vigente) por la Ley N'
1448, de 25 de julio de 2022, el presente Decreto Supremo tiene por objeto modificar los Decretos Supremos N' 21531, de
27 de febrero de 1987: N' 21532, de 27 de febrero de 1987; y N' 24051, de 29 de junio de 1995, que reglamentán la Ley N'’
843

Que las Normas Básicas del Sistema de Contabilidad IntegraÉ, aprobado mediante Resolución Suprema N' 222957, de 04 de
marzo de 2005, en su artícuto 10, establece entre los objetivos del Sistema de Contabilidad Integrada, la de Registrar todas
las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales que se producen en las entidades públicas, así como facilitar
que todo servidor público que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado rinda cuentas de la administración
a su cargo

Que el artículo 1 del Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas
Departamentales de la Cámara de Senadores, aprobado mediante Resolución de Directiva N- 092/2020-2021, de 05 de mayo
de 2021, señala que el Fondo Fijo de Caja Chica, es un valor asignado en moneda nacional por el Tesoro General de la
Nación, estableciendo la Institución los procedimientos necesarios para el pago en efectivo de gastos menores y urgentes,
según disponibilidad presupuestaria, para cumplir Con los objetivos de la Cámara de Senadores

Que por su parte, el inciso b) del artículo 36 del Reglamento General de la Cámara de Senadores, aprobado mediante
Resolución Camaral N'’ 008/2012-2013, de 06 de febrero de 2012, modificado por la Resolución Camaral N'’ 104/2019 – 2020,
de 29 de mayo de 2020, y por la Resolución Camaral N'’ 128/2019 – 2020, del 27 de' octubre de 2020, menciona como una
de las atribuciones de la Directiva: “b) Velar por el cumplimiento de las normas constitucionales y reglamentarias que regulan
su funcionamiento y el de Cámara”

1'bt 84

Que mediante Informe Técnico CITE: DGAA-DF N 05/2023, de 26 de junio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M_Sc. Ing. Raúl
Eduardo Salinas Ayaviri vía Lic. Teresa Carballo Gorizales, Directora General de Asuntos Administrativos, la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento Financiero, solicita actuaÉización del Reglamento para la Administración de Fondos en Avance,
Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo Fijo Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Cámara
de Senadores, y Reglamento Especifico Fondo Fijo Caja Chica de la Cámara de Senadores, remitiendo los proyectos de
Re.glamentos actualizados

Que mediante Informe UP N' 20/2023, de 28 de junio de 2023, el Jefe de Planificacióñ de lá Cámara de Senadores – Lic
Boris Arturo Amoroso Ruiz, solicita aprobación del Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo fijo de Caja
Chica para las Brigadas Departamentales de la Cámara de Senadores, concluyendo y recomendando que el Reglamento

Direc¿ión: Plaza Muri110 – Asamblea Legislativa Plurinacional de Boli;ia; Telf :(591-2) 2158896 – 2158832
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para la Administración de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Cámara de
Senadores, debe ser aprobada en su integridad, al ser un docurnento con modificación en su artículo 22, además que se debe
revocar o abrogar la Resolución de DIrectiva N' 092/2020-2021, de fecha 05 de mayo de 2021, que aprueba dicho
Reglamento. Así también concluye y recomienda que una vez analizado, se proceda a remitir a la Dirección General de
Asuntos Legales para la elaboración del informe legal y Resolución de aprobación que corresponda

Que mediante nota CITE: DGAL-UAL N'’ 091/2023, de 06 de julio de 2023. la Dirección General de Asuntos Legales, solicita
la remisión de informes específicos para considerar la actualización de los Reglamentos señalados en el Informe Técnico
CITE: DGAA-DF N 05/2023

Que mediante Informe Técnico CITE: DGAA-DF N'’ 08/2023, de 11 de julio de 2023, dirigido al Oficial Mayor M.Sc. Ing. Raúl
Eduardo Salinas Ayaviri vía Lic. Teresa Carballo Gonzales, Directora General de Asuntos Administrativos. la Lic. Wilma Villca
Aguirre, Jefa del Departamento Financiero, remite sugerencia de modificación sobre el artículo 22 del Reglamento para la
Administración de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales

Que mediante Informe UP N' 25/2023, de 24 de julio de 2023, el Jefe de Planificación de la Cámara de Senadores – Lic. Boris
Arturo Amoroso Ruiz, reitera la solicitud de aprobación del Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo fijo,de
Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Cámara de Senadores, concluyendo y recomendando que dicho
Reglamento debe ser aprobada en su integridad,-al ser un documento con modificación en su artículo 22, debiendo abrogar
la Resolución de Directiva N' 092/2020-2021, de fecha 05 de mayo de 2021, que aprueba el Reglamento para la
Administración de Recursos de Fondo fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Cámara de Senadores. Así
también concluye y recomienda que una vez analizado, se proceda a remitir a la Dirección General de Asuntos Legales para
la elaboración del informe legal y Resolución de aprobación que corresponda

Que mediante Informe Legal DGAL.-U.A.L. N' 288/2023, de 05 de octubre de 2023, en mérito a lo señalado por el Informe
DGAA-DF N' 08/2023, de 11 de julio de 2023, UP N' 20/2023 de 28 de junio de 2023, existe la necesidad de modificar el
Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo fijo de Caja Chica para jas Brigadas. Departamentales de la Cámara
de Senadores, aprobado mediante Resólución de Directiva Camaral N'092/2020-2021, de 05 de mayo de 2021, a efectos de
contar con normativa interna clara y sistematizada, que determine de manera inequívoca los alcances, responsabilidades y

procedimientos que deben realizarse. El Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para
las Brig'adas Departamentales de la Cámara de Senadores propuesto por la Unidad de Financiera a través del Informe Técnico
CITE: DGAA/DF/N' 08/2023, fue refrendado por la Unidad de Planificación mediante Informe UP N' 20/2023. de 28 de junio
de 2023, y verificado por esta Dirección General de Asuntos Legales, se encuentra enmarcado dentro de lo que establece la
Ley N' 1448, de 25 de julio de 2022, y Decreto Supremo N'’ 4850, de fecha 30 de diciembre de 2022

POR TANTO:

La Directiva Camaral, en uso de sus atribuciones conferidas en el inciso j) del artículo 36 y conforme al artículo 38 del
Reglamento General de la Cámara de Senadores, con el voto de la mayoría de sus miembros presentes

RESUELVE:

ARTÍCULO PRIMERO. - APROBAR el "Reglamento para la Administración de Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para
las Brigadas Departamentales de la Cámara de Senadores". Versión 2 en sus VII CAPÍTULOS, 27 ARTÍCULOS Y 6 ANEXOS,
mismo que forma parte indivisible de la presente Resolución, debiendo entrar en vigéncia a partir de su publicación en la
página web de la Cámara de Senadores

ARTICULO SEGUNDO. - Los trámites iniciados con anterioridad a la vigencia del Reglamento para la Administración de
Recursos de Fondo Fijo de Caja Chica para las Brigadas Departamentales de la Cámara de Senadores, continuarán
tramitándose conforme al Reglamento aprobado por la Resolución de Directiva N'’ 092/2020-2021. de 05 de mayo de 2021
hasta su conclusión.

ARTÍCULO TERCERO. - ABROGAR, la Resolución de Directiva Camaral N' 092/2020-2021, de 05 de mayo de 2021, asi
como toda disposición normativa de igual o menos jerarquía contraria a la presente Resolución

ARTICULO CUARTO. -. La Unidad de Planificación y la Dirección General de Asuntos Administrativos de ta/eámara de
Senadores son las encargadas de su ejecución y cumplimiento, en coordinación con la Unidad de
proceder a su publicación

Tecnologí#de Información

Regístrese, comuníquese y archívese.

SeTH
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CAPÍTULO i

ASPECTOS GENERALES

ARTiCULO 1. Concepto

Fondo Fijo de Caja Chica es uh valor asignado en moneda nacional p¿)r el Tesoro General
de la Nación, estableciendo la Institución los procedimientos necesarios para el pago en
efectivo de gastos menores y urgentes según disponibilidad presupuestaria, para cumplir
con los objetivos de la Cámara de Senadores, que tiene el objetivo de píecautelar el uso
racional, eficaz y eficiente de los recursos destinados a los fines creados

ARTiCULO 2. Objetivo$

El presente Reglamento, tiene como objetivos:

a)

b)

c)

d)

Reglamentar y establecer procedimientos, respecto al uso y qescargo de los
recursos otorgados mediante Fondo Fijo de Caja Chica a las Brigadas
Departamentáles.
Determinar las funciones, deberes y responsabilidades esenciates que deben
cuMplir la o el réspónsable y/o encargadQ(a) de administrar los recursos
asignados a las Brigadas Departamentales.
Establecer - los procedimientos para la supervisión y coritrol de gastos
ejecutados y c’ierre de los recursos otorgados,
Lograr una administración transparente y eficiente de los recursos asignados.

ARTÍCULO 3. Base Legal

EF preserlte Reglamento para la Adfninistración de Recursos de Fondo:Fijo de Caja Chica,
Para las Brigadas Departamentales de la Cámara de Senadores, se enfnarca dentro de las
disposicionqs establecidas en:

• Constitución Política del Estado del 07 de febrero de 2009
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Ley 1 178 de Administración y Control Gubernamentales - Ley $AFCO del 20 de
julio de 1.990.

Decreto Supremo 23318_A Responsabilidad por la Función Pyblica del 03 de
noviembre de 1992.

Decreto Su-premo 26237 que modifica algunos artículos del D.S, 23318-A de 29
de junio de 2001.
Normas Básicas de Control interno relativas al Sistema de Te$orería y Crédito
Publico

Reglamento Específico del Sistema de Contabilidad integrada aprobado
mediante Resolución de Directiva N'’ 079/2013-2014 de fecha 21 de agosto de
2013

Reglamento Específico de Sistema de Tesorería aprobado mediante Resolución
de Directiva N' 087/2013-2014 de fecha 28 de agosto de 2013.
Reglamento Específico del Sistema de Presupuesto aprobado mediante
Resolución de Directiva N' 304/2018-2019 de fecha 11 de octubre de 2018.

Ley Financial que aprueba el presupuesto de coda gestión fiscá,1.

Resolueión Ministerial N' 153 .de fecha 6 de abril de 2016.

Otras Disposiciones legales emitidas por el Ministerio de EconOmía y Finanzas
Publicas.

•

8

•

•

@

ARTÍCULO 4. Ámbito de Aplicación

El presente Reglamento Para la Administración de Recursos de Fongo Fijo de Caja
Chica, Para las Brigadas Departamentales de la Cámara de Senadores se constituye
en una norma interna de aplicación, obligatoria por la o el responsable y/o encargado(a)
de administrar los recursos asignados a las Brigadas Depaftamentalés dependientes
de la Cámara de Senadores, a quienes sé desembolsan recursos bajo Fondo Fijo de
Caja Chica.

ARTICULO 5. Aprobación Y Vigencia Del fieglarnento

La aprobación del presente Reglamento se efectuará mediante Resoludión de Directiva
de la Cámara de Senadores y entrará en vigencia a partir de la fecha dd su aprobación.

:
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ARTÍCULO 6. Difusión del Reglamento

La Dirección General de Asuntos Administrativos y el .Departamento Financiero,
serán los responsables de .la difusión. del presente Reglamento, at roves de las

instancias correspondientes, una vez aprobado.

ARTÍCULO 7. Revisión y Actualización
La Dirección General de AsÜntos Administrativos a través del Pepartamento
Financiero, en coordinación .con la Unidad de Planificación deberán revisar y realizar
IÓs ajListes al présente Reglamento en base al análisis de ,la expériencia de su

aplicación y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

CAPITULO iI
KE§PQNSAB 11_ 1 DADE$

ARTÍCULO 8. Responsabilidades de la o el, Oficial Mayer (MAE):

Son responsabilidad de la o el Oficial Mayor (MAE) las siguientes:

a) Autorizar la asiánación de recursqs bajo Fondo Fijo de Cajá Chica previo
requerimiento de la Brigada Departamentál de la Cámara de Senadores quien
déberá establecer la o el responsable y/o encargado (a) de administrar los
recursos.

b).

c)

d)

Establecer el monto máximo de asignaclon de recursos a' las Brigadas
Departamentales de coda gestión.

Autorizar la habilitación de partida(s) de gastes, según :: necesidad y
justificación, según corresponda y disponibilidad presupuestarié.

Emitir Memorándum de designación de fuñciones administrátivas para el
maneje -de los recursos al personal encargado del maneje de Fondo Fijo de
Caja Chica en las Brigadas Departamentaleé.

e) Autorizar la Reposición de recursos bajo Fondo Fijo de Cajá Chica a las
Brigadas Departamentales, previa revisión de descargos por el Departamento
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Financiero dependiente de la Dirección Geñerat de Asuntos Administrativos.

0 Dejar sin efecto la designación enunciada.

ARTiCULO 9. Resp¿nsabilidacies de 1'a o.el Director General de Asunt’a$
Administrativos :

Son responsabilidades de la o el Director General de Asuntos Adminigtrativos:

a) Implantar, difundir y hacer cumplir el presente Reglamento.

6) Instruir los respectivos arqueos sorpresivós y programados a las Brigadas
Departamentales, a través del personal dependiente del Departamento
Financiero.

c) Aprobación y firma electrónica para la reposición de recursos bajo Fondo Fijo
de. Caja Chica a las Brigadas Departamentales.

d) Supervisor y/o controlar la aplicación del presente Reglamento.

ARTÍCULO 10. Responsabilidad de la o ei Jefe de Departainer1 to
Financiero:

Son responsabilidades de la o el Jefe de Departamento Financiero:

a) Cumplir y hacer cumplir e1 presente Reglamento

b) Realizar el control de la apertura, asignación y ejecución de los recursos bajo
Fondo Fijo de Caja Chica

c) Controlar a través de la o el responsable de1 Fondo Rotatjvo, los recursos
asignados, así como los descargbs por gastos efectuados y las reposiciones a
las Brigadas Departamentales.

d) Controlar la recepción y despacho de la documentación de - descargo
correspondiente a los gastos efectuados mediante Fondo Fijo de Caja Chica,
previa revisión y emisión del informe técnico a través de los'analistás financieros
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9¿omuhicar a las. oficinas involucradas las observaciones dél proceso de
revisión y evaluación.

e) Hacer cumplir las actividades des.tinadas al cierre de Fondo Fijo de Caja Chica,
en e-1 marco de las disposiciones emanadas por el O Órgano Rector.

ARTÍCULO 14. Responsabilidades de las Jefaturas de Presupuestos,
Contabilidad y Tesorería

Control sobre la asignación y uso correcto de los fondos asignados mediante Caja
Chica, cada jefatura en el marco de sus cornpetencia¿, debiendo además considerar
los siguientes aspectos:

a) En función a la aprobación del Presupuesto Anual para la Cámara de
Senadores, a través de la Unidad de Presupuestos asignqra los techos
presupuestarios a los fondos de Cajas Chicas de las Brigadas
Departamentales, según presupuesto aprobado, para garantizar la
reposición y cierre de las mismas. Asimismo, comunicara PQriódicamente
Ios saldos presupuestarios según la ejecución de recursos respecto al
presupuesto asignado.

b) En función a la asignáción de recursos, la Unidad de Contabilidád es
responsable de la revisión y evaluación de los gastos reporíados por las
Brigadas Departaméntales, debiendo comunicar las observaciones del
proceso de revisión y evaluación, según corresponda, Asimismo1 deberá
verificar que las notas fiscales reportadas para la declaración en el Libro de
Cbmpras consten en físico en la documentación de descargo o reposición

c) Al inicio del ejercicio fiscal la Unidad de Tesorería deberá realizar las

gestiones administrativas que conlleven para la apertura del fondo de Cajas
Chicas, comunicando de manera oficial el procedimiento -a seguir a las
Brigadas Departamentales, hasta el cierre del ejercicio fiscal. Asimismo1
deberá brindar el apoyo técnico para el reÜistro en el sistema oficial SIGEP
y llevar el control del mismo.

ARTíCUL-O 12- Responsabilidades eie la$ Brigada§ Depaftd ine Atala$

Son responsabilidades de las Brigadas Departamentales:
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a) Designar 1a o e1 responsable y/o encargado(a) de administrar los recursos
de las Brigadas Departamentales mediante modulo Fonda Fijo de Caja
Chica

b) Autorizar las solicitudes de gastos, según disponibilidad presupuestaria,
para que la administración y ejecución de recursos expongan
transparencia y eficiencia, en el marco de las disposiciones contenidas en
el presente documento.

c) Cuando exista cambio de la o el responsable del manejo de Fondo Fijo de
Caja Chica de la Brigada Departamental, deberá hacer con¿cer el cambio
de la o el responsable Fondo Fijo de Caja Chica mediante nota dirigida a la
Oficialía Mayor adjuntando para el efecto su Cedula de identidad,

1. responsable y/o Encargado de Fondo Fijo de Caja Chica

El o la responsable de Fondo Fijo de Caja Chica, es el único encargado (a) de la
administración, custodiá, seguridad, manejo y control de los fondos recibidos,
facturas, reciboé y otros que correspondan, debiendo mantener la documentación y
los registros ordenados y los saldos disponibles para su verificación, en el momento
que sean requeridos.

El o la responsable de la administración de los recursos de Fondo Fijo de Caja Chica,
deberá dar cumplimiento a las siguientes responsabilidades y funcione s.

a)

b)

c)

d)

Aplicar el Reglamento Para la Administración de Recurso¿ de Fondo Fijo de Caja
Chica, Para las Brigadas Departamentales dé Cámara de Senadores.
El Fonda será entregado a la o el respo'nsable designado, con cargo a rendición

de cuentas documentadas, siehdo el único responsable de su correcta
administración.

Verificar la disponibilidad presupuestaria de la gestión fiscal1 antes de efe(.tuar
cualquier gasto, para una adecuada utilización dé los recursos.
Atender los requerimientos de compras de bienes y servicios gástos menores para
el desarrollo de las actividades relacionadas a las funcioñes legislativas del

personal de la Brigada Departamental, con cargo a los Fondos Fijos de Caja
Chica, conforme los procedimientos establecidos en el presente Reglamento.

1
1
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e)

f)

Registrar los gastos en el sistema SIGEP y enviar su solicitud de reposición
oportunamente a Oficialía Mayor, con toda la documentación de respaldo
debidamente aprobada por la autoridad competente.
Verificar y controlar que, todos los gastos a ser rendiqos se encuentren
debidamente autorizados y respaldados con la documentación pertinente, y que
los formularios estén correctamente llenados y firma’dos por autoridad
competente.
.Verificar los requisitos exigidos en el presente Reglamento para la asignación de
recursos por Fondo Fijo de Caja Chica.

g)

h) Realizar la solicitud correspondiente para la reposición del Fondo Fijo de Caja
Chica, mediante la emisión de un informe de descargos dirigida a Oficialía Mayor
(ANEXO 3 y FORM-CC-01).

i)
j)
k)

1)

m)

n)

0)

Llevar registros de los ingresos y egresos de Fondo Fijo de Caja Chica.
Revisar los descargos de coda solicitud.

Mantener en custodia de manera adecuada los recursos monetarios bajo su
responsabilidad .

Exigir que la entrega de la factura por la adquisición de bienés o servicios
sean presentadas máximo en las 48 horas siguientes del desembolso.
Llevar registro de todas las operaciones de manera cronológica en un libro auxiliar
de uso exclusivo para este efecto.
Velar por la existencia de fondos, para cuyo objeto deberá cumplir co’n -los
descargos oportunos.
Practicar recuentos 'diarios para efectos de su propio control donde el total del
dinero en efectivo, mas facturas y/o recibos, deben igualar irnprescindiblemente
al importe del fondo asignado.
Efectuar la rendición final y proceder al cierre de Fondo Fijo ’de Caja Chica
DE MANERA OBLIGATORIA, conforme plazos establecidos en el instructivo
de Cierre Contable, Presupuestario y de Tesorería emitido por Oficial ia
Mayor, según disposiciones que se emitan por el órgano rector1 debiendo
efectuarse el respectivo depósito de saldos en efectivo, si existieran, a la cuenta
correspondiente habilitada para el efecto

P)
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ARTICULO 13, Sanciones por incunlplirniento

E1 incumplimiento de 1a presente normativa, los daños ocasionados por descuido y
negligencia de las y los funcionarios responsables del Manejo de Ios Fondos Fijos de Caja
Chica, motivaran la imposición de sanciones conforme disposiciones vigQntes generara
responsabilidades de acuerdo a lo establecido en el Capítulo V - Responsabilidad por la

Función- Pública de la Ley N' 1178 ''Ley de Administración y Control Gubernamentales", en

el Decreto - Supremo N' 23318-A de 03 de noviembre de 1992 "Reglamento de
Responsabilidad por la Función Pública" y en el Decreto Supremo N' 26237 de 29 de junio
de 2001 "Modificación del Reglamento de Responsabilidad por la Función Pública", Ley
004, Marcelo Quiróga Santa Cruz hastá la recuperación del importe total asignado-

CAPITULO 118

PROCEDIMIENTO PARA LA A§IGNACiQN DE RECURSO$

ARTICULO 14. $olicitt. lcl cfe F¿ncur§<> s

La autoridad electa con mayor represQntación en la conformación de Directiva de la Brigada
Departamental, mediante nota solicitara (Anexo N' 1) a Oficialía Mayor, el desembolso de
recursós bajo Fondo Fijo de Caja Chica, indicando la o el servidor púb:lico responsable y/o
encargo de administrar los recursos adjuntando fotocopia de la o cedula de identidad y
declaración jurada ante la Contraloría General del Estado.

Se, asignan recursos a las Brigadas Departamentales con cargo- o iendición de cuenta
documentada, los mismos que deberán ser ejecutados en gastos autofizados, emergentes
de requerimiento primordiales y bajo la siguiente condición: "Las Brigadas Departamentales
deben distribuir su presupuesto de manera responsable, considerando las necesidades
para su funcionamiento, en las partidas autorizadas y sin exceder el techo presupuestario
asignado".

ARTICULO 1 5„ /\sign icifxi; {ip ;iec{ 3r$us

La asignación de recursos, deberá conéiderar lo siguiente:
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E1 Oficia1 Mayor emitirá Memorándum al responsable y/o encarga'do de fondo Fijo de

Gajá Chic,a designado por la Qrigada Departamental, para que el malDejo y administración
de recursoé mediante Fondos Fijos de Caja Chica sea realizado con la debida diligencia

y cuidado sujetándose al establecimiento de responsabilidades de acuerdo a norma legal
vigente

La Dirección Genera1 de Asuntos Administrativos, instruirá al Departamento Financiero
a través de la Unidad de Tesorería, proceder al desembolso de recÜrsos con la emisión
de cheque y posterior deposito a la cuenta de la o el servidor público designado como
responsable y/o encargado(a) de administrar los recursos de la Brigada Departamental.

A la habilitación del módulo de .Fondo Fijo de Caja Chica, asignación de usuario y
perfil(es) en el sistema oficial (SIGEP) a través del administrador de usuarios, la o el
responsable de Fondo Fijo de Caja Chica designado en coda Brigada Departamental,
deberá realizar los registros de manera cronológica, ordenada y según procedimiento
establecido en el manual SIGEP; siendo responsable de elaborar y presentar el resumen
de gastos para sus reposiciones una vez ejecutado hasta el 800/, (ochenta por ciento)
del monto asignado y posteriormente su cierre.

+

ARTICULO 16. Monto Mláxirno

El monto máximo presupuestado por gestión de coda Brigada DepartaMental de la Cámara
de Senadores bajo Fondo Fijo de Caja Chica, será hasta un monto límite de hasta Bs.

54.000,00 (Cincuenta y cuatro mil 00/100 bolivianos), cuyo techo presupuestario será
definido en coda gestión conforme al presupuesto aprobado y asignado por el órgano
Rector (Ministerio de Economía y Finanzas Publicas)

El monto señalado será asignado a las Brigada Departamentale q de la Cámara de

Senadores, en primera instancia por un monto de hasta Bs. 8.000,00 (Ocho mil 00/100
bolivianos) por Brigada, misma que será reembolsado una vez ejecutado hasta el 80%, y
administrado bajo el Módulo de Fondo Rotativo.

El monto limite por coda gestión asignado para el manejo de Fondos Fijos de Caja Chica,
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no incluirá e1 presupuesto para las partidas c.ontempladas en la clase de gastQ 5 "Servicios
Basic,os111 en virtud que el pago de estos servicios se efegtúa de acuerdo a Convenio.

ARTiCULO 17. Grupos de Gaétos Autorizado$

Todo gasto bajo Fondo Fijo de Caja Chica deberá enmarcar se en las partidas
presupuestarias de los grupos 20000 y 30000, según lo establecido en el clasificador
presupuestario emitido por el órgano rector detallada en (Anexo 4), de acuerdo a las
siguientes partidas autorizadas:

No

1

2

3

4

5

6

7

8

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Los gastos a realizarse en las partidas detalladas, deberán estar contemplados en el marco
del Reglamento General de la Cámara de Senadores aprobado mediante Resolución
Camaral N.') 008/2012-2013, artículo 68
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PARTIDA

20000

23200

241 10

24120

24130'

25400

25500

25600

30000

31120

32100

32200

32300

32500

34200

34500

34600

39100

39500

39700

39800
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DESCRIPCIÓN

1

r

r

a
equIpos
r ión de Muebles y Ensere:
/

Publicidad

r

MATERIALES Y SUMINISTROS

a

Papel de Esc;itorio

r ráficas, Papel y Cartón
1

Periódicos y Boletines

Productos Químicos y Farmacéuticos

Productos de Minerales no Metálicos y Plásticos
Productos Metálicos

Materiales de Limpieza

I

Útiles y Materiales Eléctricos
r
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Las Brigadas Departamentales podrán solicitar de manera justificada la habilitación de
partidas presupuestarias no _descritas anteriormente, para valoración de procedencia a
través de la Dirección General de Asuntos Administrativos y autorización de Oficialía Mayor

ARTICULO 18. Monto limite de ga${o

El monto Límite a ser ejecutado por cada compra a través de Fondo Fijo de Caja Chica
es de h.asta Bs .500,00 (Unos mil quinientos 00/100 bolivianos).

. eAPiTULO iv

RENDiCioN DE CUENTAS, DESCARGO DE FONDO r i.io
DE CAJA CHICA Y Af{QUEOS .

ARTICULO 19. Rendición de Cuertta

Para la rendición de cuenta con -Fondos Fijos de Caja Chica, por $olicitud y descargo
coFrespondiente a'gastos de materiales, suministros y servicios, se utilizará el Formulario
de Solicitud y Descargo por .Fondo Fijo de Caja Chica (FoRM_cc_02).

ARTICULO 20, Desc:argo de Recursos de Fondos Fijos de Caja chica

La o el responsable de Ios Fondos Fijos de Caja Chica, tiene la obligación de rendir cuenta
de la administración de los fondos asignados, hasta el 80% de ejecütado los recursos y
reportar a la Unidad de Contabilidad hasta el día 10 del mes siguiente ,de erogadt.) el gast¿.)
con factura o (etención de impuestos según recibo preestabiecido, parala declaración ¿t.)mo
agentes de información ante la Adfninistración Tributaria (SIN)

Por consiguiente, la documentación que deberá adjuntar al "Formulario de Solicitud y
Descargo por Fondos Fijos de Caja Chica" FORM-CC-02 es la siguiente:

•

Factura a nombre de la CAMARA DE SENADORES con el Número de Identificación
Tributaria (NIT) 122015028. (verificando que la misma no presen{e vit.,ios de nulidad
tales como raspaduras, enmiendas, alteraciones, añadiduras dÜdosas en la fecha
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montt.)1 nombre1 sello, etc.1 sujetos a posible observación por la administración
tributaria SIN)

• Excepcionalmente, se considerará los gastos efectuados en puestos sujetos al

régimen simplificado y/o.proveedor que no emita factura, por lo cual la Cámara
de Senadores actuará como agente de retención de los iMpuestos de Ley que
correspondan de acuerdo a recibo oficial (Anexo N' 2), debiendo adjunta
fotocopia de cedula de ide.ntidad vigente y firmada por el proveedor de los

materiales y/o suministros

Adicionalmente, según el tipo de gasto se deberá adjuntar lo sÉguientQ:

a) PUBLICIDAD1 Adjuntar cotizaciones (2 mínimo) y fotocopia simple del documento
publicitario -requerido (prensa escrita, radio, tv, etc.)

b) REFRIGERIO, Adjuntar planillas de entrega de refrigeriq, con los nombres,

numero de cedula de identidad y firma, por cada uno de las o los beneficiarios.
Asimismo, la planilla debe contar con el "Visto Bueno'’ de la o el responsable de

Fondo Fijo de Caja Chica en todas las fojas. (La partici,pacjón de funcionarios
públicos de la Cámara de Senadores, deberá estar autorizado y/o
justificado).

c) COMPRA DE MATERIALES, Adjuntar cotizaciones (2 mínimo), acta de
Conformidad del material adquirido y entregado, detallando coda ITEM adquirido
acorde a sus características y cantidades

d) PRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS, Adjuntar una m,uestra del material

adquirido.

e) LAVANDERIA, LIMPIEZA E HIGIENE, Adjuntar Acta de Coriformidad del trabajo
realizado.

f) MANTENIMIENTO Y REPARA-CIÓN DE INMUEBLES Y VEHICULOS, Adjuntar
proforma del servicio y Acta de Conformidad.

Se adjunte fotografías de la compra y/o servicio recibido, según corresponda
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ARTICULO 21. flepa$icio:1 du Rec[IF$bs de Fondos Fiias ’do Caja Chiea

1. La o el responsable de Fonda Fijo de Caja Chica solicitara la', reposición una

vez ejecutada hasta el 80% de los recursosasignados y únicámente cuando
los descargos presentad.os no tengan observaciones.

2. La o el responsable de Fondos Fijos de Cája Chica deberán solici,tár ja reposición
de recursos a Oficialía Mayor, a través de la presentación de la siguiente
documentación:

a) informe solicitud de reposición del Fondo Fijo de Caja Chicq (Anexo N' 3),

dirigido a Oficial Mayor, debidamente firmado y áutorizado por la autoridad
electa con representación en la Brigada Departamental.

b) Elaborar el "Formulario Resumen de Gasto de Caja Chica" (FORM-CC-01),
adjuntando todos los (FORM-CC-02) de coda gasto adjunto a su
documentación ' de respaldo original, conforme a procediMientos
establecidos en el presente Reglamento, debidamente foliados

c) Elaborar el Formulario Resumen de Gasto Caja Chica"'(FORM-CC-01 ), por
la o el responsable designado de Fondo Fijo de Caja Chica del SIGEP a
través del usuario operador de caja chica que le sea asignado, en

coordinación con la Unidad de Presupuestos (previa certificación
presupuestaria) y Tesorería dependientes de la Dirección General de
Asuntos Administrativos de la Cámara de Senadores.

3. El Departamento Financiero a través de la o el Analista Financiero, re-visara la

solicitud de reposicióny emitirá informe técnico de procedencia a improcedencia
(cuando presente vicios de nulidad, inconsistencia de informa¿ión respecto a
respaldo físico o formularios preestablecidos). La atención a observaciones por
improcedencia deberá ser atendida en un plazo no mayor a cinco (5) días
hábiles.

4. Posteriormente, una vez remitido el informe de reembolso de Fondos Fijos de
Caja Chica, la o el responsable de Fondo Rotative emitirá el cheque
correspondiente y posterior depósito en favor de la o el responsable de Fondos
Fijos de Caja Chica- designado
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La o el responsable dé Fondos Fijos de Caja Chica de cada Brigada Departamental
debe remitir una copia de las facturas por el medio más eficaz (vía nhail, vía fax o vía
Courier) a la Unidad de Contabilidad máximo hasta el diez ( 10) del mes siguiente de
ejecutado el gasto, para el registro correspondiente en el Libro Compras IVA cualquier
presentación extemporánéa será sujeta a no reconocimiento del gasto o la aplicación
de la multa que se genere por sanciones establecidas en disposiciones vigentes del
Servicio de impuestos Nacionales, deberá ser asumida por el servidor público que
incurrió en la omisión

1. Características de la Documentación

a) Por toda compra o contratación se debe exigir la factura o nota fi$ca1 a nombre de
la CAMARA DE SENADORES con el Número de Identificacióri Tributaria (NIT)
122015028. Misma que debe registrar Razón Social de la empreSa que proVee el
bien o servicio, NIT impreso, dirección, pie de imprenta y todas las exigencias
establecidas en la normativa tributaria vigente.

b) Toda factura debe contener expeditamente el nomb„, ,„,tid,d. ..id,d d,
medida, precio unitario e importe total del producto adquirido, o servicio
contratado.

c) TQdo g?sto a partir de Bs5,OO (cinco OO/IOO b,Ii,i,„,,) d,b, é,t„ „,p,1d,d.
mediante factura o nota fiscal (Artículo 16 de la Ley 843, y Articulo 16 del Decreto
Supremo 21530, Reglamento al impuesto y ál Valor Agregado).

c) Excepcionalmente, cuando el proveedor del bien oservicio no proporc..,ione factura
el gasto deberá ser respaldado mediante recibo, debiendo el responsable efec,tuar
las retenciones impositivas correspondientes, monto que deberá ser depositado en
la.Cuenta Corriente Fiscal de la Cámara de Senadores a Nombre: Banco Unión
S.A. Cuenta Corriente Fiscal Nro. 10000041179826 "ALP - CAMARA DE

SENADORES - FONDO ROTATIVO", para que posteriormente .el Departamento
Financiero y la Unidad de Contabilidád efectivicen el pago impositivo. Para ello
debe considerar el siguiente calculo según corresponda:
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Retención por servicios: RC-IVA 13% + IT 3%=16%

r Lil&fr o

IUE = impuesto a las Utilidades de las Empresas

IT= impuesto a las Transacciones.

RC-IVA= Régimen Complementario al Impuesto al valor Agregado

El presente Reglamento en su (Anexo N' 2) exhibe él formato de recibo, el cuál será
utilizado en' caso de efectuar gastos donde los proveedores del bien o servicio no

emitan la factura correspondiente.

d) Cualquier demora en el cumplimiento de obligaciones tributa}ias y deberes
formales que impliquen multas y sanciones será de responsabilidad exclusiva
de la o el servidor público que genere las sanciones impositivas.

e) Facturas que presenten alteraciones tachaduras o borro,nes, u otros
establecidos por el SIN, serán anulados y no serán aceptadas cómo descargo

f) No son válidas aquellas facturas que cóntengan 1a palabra;'VARIOS:' y/o
'’QOMSUMO", en la descripción del concepto del bien o servicio.

ARTICULO 23. A,ríjilco§

Como medida de control interno, se instruirán los siguientes arqueos:

Arqueo Sorpresivo: Se constituirán el personal designado d§pendiente del
Departamento Financiero en las Brigadas Departamentáles1 para la
realización del arqueo(s) sorpresivo(s), a fin de controlar el movimiento del
fondo rotativo (Cajas Chicas) y verificar el cumplimiento del presente
Reglamento.

Arqueo Programado: Se constituirán el persona1 designado dependiente de1

Departamento Financiero en las Brigadas DepartamentQles, para la
realización del arqueo programado, a fin de controlar el movimiento del fondo
rotativo (Cajas Chicas) y verificar el cumplimiento del presente Reglamento
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CAP 1 TL,{ .

{:!11,E 2RE DEL FONDO FiJO DE CAJA CHICA

ARTICULO 24. Oe! :.’;ierre del Fondo !--;ijo de C;aja Cg'lic.a

El Fondo Fijo de Caja Chica deberá ser cerrado al finalizár la gestión DE MANERA

OBLIGATORIA, conforme a instructivo para el Cierre Presupuestario Contable y de

Tesorería emitida por Oficiaiía Mayor, para lo cual el responsable del Fondo Fijo de Caja

Chica, procederá al depósito del saldo no ejecutado gentro,de la fecha límite para este

efecto, en la cuenta corriente Banco Unión S. A. Cuenta Corriente Fiscal Nro.

10000041179826 "ALP - CAMARA DE SENADORES - FONDO ROTATIVO".

Asimismo, conforme a disposición de la DÍrección General de Asuntós Administrativos el

personal' dependiente del departamento financiero podrá coadyuvar in-situ y/o la o el

responsable de Fondo Rotativo podrá presentar solicitud de viaje, para coadyuvar al cierre

de Fondos Fijos de Caja Chica, precautelando el cumplimiento de plazos establecidos por

el Ministerio de Econorrita y Finanzas Publicas prevenir sanciones a la Entidad.

ARTICULO 25. /:’:. c: : 1 Ad;nini$trativa :$ ii:'.:í¿i3'!jIiliri;©riío de plazo$ (No
aplica a 1 }) 18713 ' - .,a; t:.cid,1 por el IV!!!r'» 3} ' lic;3:?v, f 3a 1{€?$€{{’3:'!}

Al incumplimiento de plazos de presentación de descargos, por cambios de personal
(resolución de contrato u otro durante e1 ejercicio fiscal), la DirecciÓn General de

Asuntos Administrativos a traves de sus Unidades Operativas, procederá a la emisión
de comunicación oficial a la o el responsable de Caja Chica, sobre incumplimiento en

la presentación de descargo de la admi'nistración de re¿ursos y se iniciará gestión
administrativa para aplicación de disposiciones en vigencia.

C;/\PITti I.dC) v B

E ’:*:' 10i'’ -BiCIO$¿E§ PARA :, :: 3$ f{í,1:;}.'=;f~gS AR!_ES DE

FO iq [30S FiJO 8:" iII 1 1:1 !' +i Af €:' !'’gl C/:\

ARTICULO 26. Pr;3Él ">Éción del Uso de ;'oilcios Fijos dc 3 ¿aja Chica
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a)

b)

c)

d)

e)

0

Queda prohibido utilizar los Fondos Fijos de Caja Chica para cqmpras mayores que
exc,edan los límites autorizados fraccionados, solo se realizarán pagos en efectivo

por gastos menores exclusivamente.

Queda prohibido efectuar prestamos de recursos económicos

Queda prohibido el uso del Fondo Fijo de Caja Chica para la compra de activos fijos-

Todo pago con cargo a los Fondos Fijos de Caja Chica se efectuará, a la presentación
de Formulario de Desembolso de Fondo Fijo de Caja Chica, debidamente llenado,
firmado, 'numerado y autorizado.

No se aceptará gastos con recibos o facturas que presenten vicios de nulidad.

No podrán utilizarse los recursos de los Fondos Fijos de Caja ¿hica, para pagos a
clínicas y médicos particulares. atenciones odontológicas, Qbsequios, premjos,
gastos de prensa por salutaciones, homenajes, padrinazgos, agasajos, festejos,
ayudas económicas, subsidios, subvenciones, donaciones de Cualquier naturaleza,
concesión de préstamos y anttcipos de sueldos al personal, cambio de cheques por
.efectivo, gastos extra presupuestarios.

;'f tj i „<) F { i s :

IMPLE: it/tF .4-f-AC 1€)M DEL F{EGLAiyENT€) }IARA !LA

ADMINISTRAr:::'lN nr FRCUR sos or; FOhlr}n F!.io br CAiÁ
CHICA, !)$\' 1 $. ' . &:; g$F?!<;;ADA§ Df:F/; :{T/3, jI'l!’!'J-i &!„. f1$ DE LA

'.":Á&{ ARA De: s UNAi ;0 RF: 1, .

ARTICULO 27. f ’ 48 el le itvtp:antación

La Dirección. General de Asuntos Admini$trativos aplicará un plan de, implementación del
Reglamento que deberá contener lo qiguiente:

•

Difusión del Reglamento Para la Administración de Recursos de Fondo Fijo
de Caja- Chica, -Para las Brigadas Departamentales de la .Cámara de
Senadores

Orientación, adiestramiento y/o capacitación de los responsables y
servidores públicos involucrados

Seguimiento de la implementación para realizar los ajustes' necesarios acuerdo a
la experiencia en su aplicación.

•

•
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ANEXO 1

Ciudad Mes 1 Año

Señor (a):

OFICIAL MAYOR
CAMARA DE SENADORES

REF: Solicitud de Desembolso Brigada Departamental de

Solicitamos la autorización de desembolso de Recursos Económicos b&jo la modalidad de

Caja Chica, según lo dispuesto en el Articulo ... del RÉGLAMENTO DE
ADMINISTRACION D RECURSOS DE LAS BRIGADAS DEPARTAMENTALES DE LA

CAMARA DE SENADORES aprobado con Resolución de Directiva N' ,_,........... de fecha
de 2021

Firma y pie de firma

Asambleísta Legislativo Plurinacional

Brigada Parlamentaria de
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RECIBO POR BS
ANEXO 2

HE RECIBIDO DEL (A) SR(SRA)
CÁMARA DE SENADORES, LA SUMA DE Bs.

BOLIVIANOS), POR

.,DEPENDIENTE DE LA
/100

CONCEPTO . DE:

LIQUIDACIÓN

TOTAL, GASTO:

IMPUESTOS DE LEY:

BS

COMPRA DE SERVICIOS

IT 3% BS

RC-IVA (13%) BS

LIQUIDO PAGABLE BS.

Recibí conforme:

Nombre y Apellidos:

Firma

c.1

Entregué conforme:

Nombre y Apellidos:

Firma

c.1

La Paz .. . . . . . ., , .. .de
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RECIBO POR BS
ANEXO 3

HE RECIBIDO DEL (A) SR(SRA)
CÁMARA DE SENADORES, LA SUMA DE Bs
BOLIVIANOS), POR

.,DEPENDIENTE DE LA
'1 oo

CONCEPTO DE

LIQUIDACIÓN

TOTAL, GASTO: BS

IMPUESTOS DE LEY:

COMPRA DE BIENES

tT 3% BS

BSIUE (5%)

LIQUIDO PAGABLE BS.

Recibi conforme:

Nombre y Apellidos:

Firma

c,1

Entregué conforme:

Nombre y Apellidos:

Firma

c.1.

La Paz ... ... . .. ... .de de.
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ANEXO 4

iNFORME DE DE$eARGO
N' XXXX/2920-2021

(Consignar nombre de la/ el O.M.)
OFICIAL MAYOR

(Consignar nombre de la/el .Senador (a))
Consignar nombre de la Brigada)
CAMARA DE SENADORES

(Consignar nombre de la/el Servidor (a) Publico (a))
(Consignar cargo de la/el Servidor (a) Publico (a))
CAMARA DE SENADORES

A

VIA

DE

REF.

FECHA

DESCARGO Y REPOSICION DE CAJA CHICA

(Consignal racha de prqsentación deI ini ') Fi i'ie )

ANTECEDENTES

En fecha ,.......... se solicitó el desémbolso por CajaCh ica

DESARROLLO DEL GASTO EJECUTADO O EFECTUADO

A fin de dar cumplimiento a lo establecido eh el artículo ......:... del Reglamento
de Administración de Recursos de las Brigadas Departamentales:...............

DETALLE -- ! COMBROBANTE DE CHEQUE
PP•FrrHH

!_r[!porte desembolsado i
Gasto Ejecutado :

Deposito al Banco Unión 1
S.A

MOÑTO

TOTAL

CONCLUSION

Es cuanto informo para fines consiguientes.

Firma y Sello Servidor Público VOBO Asambleísta Legislativo Plurinacional
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ANEXO 4

DESCRIPCIóN A DETALLE DE PARTIDAS DE GASTO AUTORIZADAS SEGÚN
CLASIFICADOR DE GASTOS

GRUPO DE GASTO 20000
23200 alquiler de Equipos y Maquinarias
Gastos por el uso de equipos y ma,quinaria, tales como: equipos electrónicos, equipos médicos,
de sonido, audiovisuales, maquinaria agrícola. de construcción, fijas o poftables, vehículos,
vagones, elevadores, mezcladoras y otros
24100 mantenimiento y Reparación de Inmuebles y Equipos
Gastos para atender el mantenimiento y reparación de inmuebles, incluyendo el pago de
expensas comunes, muebles, enseres, equipos de oficina, médicos, sanitarios, comunicación,
tracción, transporte, elevación, perforación y otros que son ejecutados por terceros
24110 mañtenimiento v Reparación de Inmuebles
24120 M mantenimiento y Reparación de Vehículos, Maquinaria y Equipos
24130 Mantenimiento v Reparación de Muebles v Enseres
25400 Lavandería, Limpieza e Higiene
Gastos por servicios de lavandería, limpieza, higiene y fumigación de bienes 9 lugares públicos,
realizados por terceros.
25500 publicidad

Gastos por concepto de avisos en radiodifusoras, televisión, periódicos, internet, contratos
publicitarios y promociones por algún medio de difusión, incluye material promocional,
informativo, gigantografías, imagen institucional y/o comercial, y otros relacio,nados
25600 Servicios de Imprenta, Fotocopiado v Fotográficos
Gastos que se realizan por trabajos de: diagramación, impresión, compaginación,

Incluye los gastos por revelado, yencuadernación, fotocopias y otros efectuados por terceros
copiado de fotografías, slides y otros.
GRUPO DE GASTO 30000

31120 gastos por Alimentación y Otros Similares
Incluye los efectuados en reuniones. seminarios y Qtros eventos; así como los gastos por

dotación de víveres a la Policía Boliviana y Fuerzas Armadas
32100 Papel
Gastos destinados a la adquisición de papel de escritorio y otros
32200 Productos de Artes Gráficas

Gastos para la adquisjción de productos de artes gráficas y otros relacionadós. Incluye gastos
destinados a la adquisición de artículos hechos de papel y cartón
32300 Libros. Manuales v Revistas

Gastos destinados a la adquisición de libros, manuales y revistas para bibliotecas y ofIcinas.
32500 Periódicos y Boletines
Gastos para la compra y suscripción de periódicos y boletines, incluye gacetas oficiales.
34200 Productos Químicos y Farmacéuticos

/
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Gastos para la adquisición de compuestos químicos, tales como ácidos, saleg, .bases
industriales, salitres, calcáreos, pinturas, colorantes, putimentÓs; abon:os y fertilizantes
destinados a labores agrícolas; insecticidas, fumigantes y otros utili?ados en labores
agropecuarias; medicamentos e insumos para hospitales, clínicas, policlínicas y dispensarios,
incluyendo productos básicos para botiquines y los utilizados en veterinar(a. Además de los
insumos requeridos en ta construcción, remodelación y mantenimiento ,de activos fijos y otros
materiales químicos, anticongelantes
34500 productos de Minerales no Metálicos y Plásticos
Gastos por la adquisición de productos de arcilla como macetas, floreros, cehiceros, adornos y
otros. Comprende además productos de vidrio como ceniceros, floreros, adornos y vidrio plano
Productos elaborados en loza y porcelana como ser: jarros, vajillas, inodoros* lavamanos y
otros. Adquisición de cemento, cal y yeso para construcción, remodelación o mantenimiento de
edificaciones públicas. Compra de tubos sanitarios, bloques, tejas y otfos productos elaborados
con cemento. Incluye la adquisición de produ¿;tos en cuya elaboración se utilizaron minerales
no metálicos; además de tubos utilizados en instalaciones eléctricas y sánitarias, envases,
mochilas para fumigación y otros productos en cuya elaboración se utilizó material plástico. Se
excluye aquellos considerados como material de escritorio
34600 Productos Metálicos

Gastos destinados a la adquisición de lingotes, planchas, planchones, ' hojalata, perfiles,
alambres, varillas y otros, siempre que sean de hierro o acero. In¿luye productos elaborados
con base en aluminio, cobre, zinc, bronce 9 otras aleaciones; además de envases y otros
artículos de hojalata, ferretería, estructuras metálicas acabadas y demás productos metálicos.
Se excluye la compra de repuestos y/o accesorios de un activo
39100 Material de Limpieza e Higiene
Gastos destinados a la adquisición de materiales como jabones, detergentés, desinfectantes

paños, ceras, cepillos, escÓbas y otros
3950Q útiles de Escritorio y Oficina
Gastos destinados a la adquisición de útiles de escritorio como ser: tintas, lápices, bolígrafos
engrapadoras, perforadoras, calculadoras, medios magnéticos, tóner pára impresoras y
fotocopiadoras y otros destinados al funcionamiento de oficinas

39700 Utiles y Materiales Eléctricos Gastos para la adquisición de focos, cables eléctricos y

de transmisión de datos, sockets, tubos fluorescentes, accesorios de radios, lámparas de
escrltorio, electrodos, planchas, linternas, conductores, aisladores. fusibles, baterias, pilas
interruptores. conmutadores. enchufes y otros relacionados
39800 Otros Repuestos y Accesorios
Gastos destinados a la compra de ’repuestos y gccesorios para los equipos: comprendidos en

el Subgrupo 43000. Se exceptúan las llantas y neumáticos y los clasificadDS en las partidas
anteriores
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ANEXO 5

CAMARA DE SENADORES
DETALLE DE GASTO DE CAJA CHICA

PRIMER DESCARGO Y REPOSICION . 2021

FORM -CC'.01

Cheque N'
Responsable de CaJa Chica:
BrIgada Departamental de:

Por: Bs 8.000,00

Objeto:
Atender gastos menores o Bsl .sex),oo.. de ocuerdo o Reglomento dé
Caja Chica

NOMBRE DEL

PROVEEDOR

N' DE
FECHA DE

FACTURA
Y/O RECIBO

TOTAL GASTO

[ +)SALDO EN CAJA CHICA

TOTAI

TÓT4t ÉNTRrC;ADO

1 UGAR Y FECtIA

[1 ABORADO POR FIRMADO POR:1

Nota: El presente docÜrwInto feprescnta IIna rlurlifestación escrita ofi¿ial, que podrá ser elevado ante una áutc)ridad judicia1 o
adnlnistrativaf por 'lo cualf su veracidad será de entera responsabilidad del administrador de los recursos

1
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MODO DE LLENADO DEL FORM. CC-OI

• Cheque N'
Colocar el número de cheque con el que se realizó el desembolso
• Responsable de Caja Chica
El nombre de la o el responsable a cargo de administrar los fondos fijos de Caja Chica._
• Fecha
Fecha de Formulario (FORM. CC-2) de desembolso por caja chica a ser registrado
• Nombre del Proveedor
Nombre y/o razón social del proveedor y resumen de compra del bien o contrdación del servicio
• N' Factura y/o Recibo
Numero impreso de recibo y/o factura-a ser registrada

• Concepto
Detalle de la compra o servicio realizado
• N' de Partida Presupuestaria
Colocar a que partida corresponde la compra o el servicio realizado
• Importe Parcial
Monto pagado
• Total
Sumatoria de la columna de importe
• Lugar y Fecha
Lugar y fecha de elaboración del formulario
• Elaborado Por

Firma y Pie de Firma de Responsable de Caja Chica
• Aprobado Por
Firma y pie de Firma de la Senadora o Senador a cargo
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ANEXO 6
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:’/11\\nro de Se ;3n4c'l'c

FORMULARIO DE SOLCITUD Y DESCARGO poR CAIA ctIleA

BRIGADA DEPARTAMENTAL DE
FORM – CC - O2

N'
Fecha:

SOLICItUD DESCARGO

ñESCRIPCIÓN TCANTIDADTP/L 'DESCRIPCIÓN

Observaciones:

aQácribir a que partida correkponde eI descargo además

de_bq_rggi_$tfgl_el ,o.Ü Flefg.de_f_Bgty.B )

Firmay Pie de Firma Firma y Pie de firma

Aprobado por: Aprobado por:

Iespanqablllc;aa ae: adlnlnlstraaar cfe los recursos
Nota: El píesente documento reples€nta una manIfestacIÓn escrIta ofICIal. cc; DocIrá ser elevado allte cr.2 autorIdad luC'cial o aéqlcts:12:lv?. 90r b cual. su vér3cl'Jac será de el'tera
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MODO DE LLENADO DEL FORM. CC-02

1. Solicitud y Descargo
@ NO

Numero Correlativo por cada compra (factura)
• Fecha
Fecha de soljcitud y des.cargo (deberá ser anterior o el mismo día de la fecha de la
compra o contratación del servicio)
Datos de Cuadro por columna de Solicitud y Descárgo
.• Descripción
Detallar clara y suficientemente los materiales, suministros o servicios no'
personales a ser adquiridos.
• Cantidad
Expresar en unidades en caso de compras
• Precio Unitario - P/U

Expresar en .unidad el precio de cada compra
• Importe
El responsable deberá detallar el precio detallado en la factura de cada uno de los
ítems requeridos
• Total

Sumatoria de todos los ítems, importe expresado numeralmente
• Aprobado por
Firma y Pie de Firma del Senador a cargo
• Observaciones

Algunas aclaraciones que se presentarían sobre la compra o el servi('ip realizado

11.

NOTA IMPORT’ANTE: Para cada adquisición de servicios y/o materiales deberá
utitizar el Formulario de Solicitud y Desc.argo por Caja Chica (FORM_cc_02)


